
 

 

Die Gemeinde Hedingen mit ihren rund 4‘000 Einwohnerinnen und Einwohnern liegt westlich des Uetlibergs im 

Bezirk Affoltern am Albis. Sie zeichnet sich durch eine hohe Lebensqualität aus und ist ein attraktiver Wohn- und 

Arbeitsort. Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung für unsere Einheitsgemeinde eine/n  

 

Bereichsverantwortliche/r Einwohneramt & Sicherheit (80 - 100%) 
 

Ihr Aufgabengebiet umfasst 

- Gesamtverantwortung über die Bereiche Einwohneramt & Sicherheit 

- Erste Ansprechperson für Bevölkerung 

- Bearbeitung des Online-Schalters und von E-Meldungen 

- Erteilung von Auskünften und Beratung am Telefon und Schalter 

- Führung des Stimmregisters, inklusive Aufbereitung der Stimmrechtsausweise 

- Empfangs- und Informationsstelle, inklusive Telefonzentrale 

- Unterstützung bei Abstimmungen und Wahlen 

- Organisation von Anlässen 

- Bewilligung von Veranstaltungen sowie Nutzung öffentlicher Grund 

- Waffenerwerbsscheine 

- Parkraumbewirtschaftung  

- Jagd und Fischerei 

- Schnittstelle zwischen Feuerwehr und Gemeinde 

 

Ihre Kompetenzen und Erfahrungen 

- Kaufmännische Grundausbildung und mehrjährige Berufserfahrung in einer Gemeindeverwaltung 

- Selbstständige Arbeitsweise und Flexibilität 

- Gute IT-Anwenderkenntnisse 

- Verantwortungsbewusste und exakte Arbeitsweise 

- Stilsicherheit im mündlichen und schriftlichen Ausdruck 

- Planungs- und Organisationsgeschick 

- Hohe Sozialkompetenz, Durchsetzungsvermögen und eine ausgeprägte Dienstleistungsorientierung 

 

Wir bieten  

- Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Aufgabe in einem dynamischen Umfeld 

- Ein kollegiales und motiviertes Team 

- Weiterbildungsmöglichkeiten 

- Moderner Arbeitsplatz 

- Attraktive Arbeitsbedingungen mit guten Sozialleistungen 

 

Für weitere Informationen steht Ihnen die Gemeindeschreiberin, Suzana Sturzenegger Tel. direkt 044 762 25 51 

gerne zur Verfügung. 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Ihre Bewerbung senden Sie bitte an Gemeinde Hedingen, Personal, Zür-

cherstrasse 27, 8908 Hedingen, oder bevorzugt an suzana.sturzenegger@hedingen.ch. 


